AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIViL

SEYVAR

HEKRAMILNIA Gl PG QU CRECE FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
drgano OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgénica SUB JEFATURA DE ABASTECIMIENTC
Unidad Funcional SUB JEFATURA DE ABASTECIMIENTO
Nivel Organizacional NIVEL ORGANIZACIONAL 3
Grupo de Servidores Civiles SERVIDORES CIVILES DE CARRERA
Eamilia de Puestos RLANEAMIENTOY.GESTION DF GASTO
—meeee Rgle we e — = - e - oo GONTRATACIONES —- - . e e e
Nivel / Categoria CA3-COORDINADOR [ ESPECIALISTA
Puesto Tipo £A3010403-COORDINADOR/ESPECIALISTA DE CONTRATACIONES
Subnivel/subcategoria CA3-1
Nombre del Puesto ESPECIALISTA DE CONTRATACIONES
Codigo de! Puesto CA01040072
N2 de posiciones del puesto 1
Cédigo de posiciones CAG1040072 - 0001
Dependencia Jerdrquica [ineal EJECUTIVO (A) DE SUBJEFATURA DE ABASTECIMIENTD
QOependencia Funcional NO APLICA
Grupo de Servidores al que reporta SERVIDORES CIVILES DE CARRERA
Ne de posiciones a su cargo NO APLICA
MISION DEL PUESTO

Planificar, proponer y ejecutar las actividades y procesos que se reallzan previo al otorgamiento de la buena pro al mejor proveedor, en el
dmbito de contrataciones, en base 3 la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar el expediente de contratacién e instalar el comité especial como drgano encargado de las contratadiones para poder elaborar las
bases del procesos de contrataddn,

2 Realizar I3 calificacidn y evaluadn de propuestas para otorgar la buena pro.

3. Realizar estudios de mercado y andlisis costo/ beneficio para poder determinar la existencia de proveedores y el valor del proceso de
> P
E contratacién. B

S Elaborar propuestas de nonmativas que establezcan lineamientos para la implementacién de las reglas vigentes en materia de compras y
contrataciones.

& Formular y atender consultas y observaciones para propordionar un adecuado desarrolio def proceso de selecdtn de proveedores.

7 Elzborer documentos, informes, resoluciones para la modificacién del plan anual de contrataciones, aprobacion de expedientes de
contratacién y bases administrativas cuando sea necesario.

8 PBrindar asistendia técnica al comité especial o al drgano encargado de las contrataciones, respecto a consultas, observadones,
impugnaciones, reclamaciones en las diferentes etapas de los procesosde seleccidn.

Realizar la solicitud de la centificacién presupuestal pars obtener |a viabilidad econdmica.

Ouras funciones asignadas por la jefatura Inmediata, relacionadas a la misién del puesto/érea.

ONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

NO APLICA

Aplicadién temporal [Marca con una X y vego explicar o sustentar): Temporal D Permanents E

NO APLICA,

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coerdinaciones intermnas:

TODOS LOS GRGANDS Y/ UNIDADES ORGANICAS

Grupo de servidores dviles con quién coording {marcar con un aspa}

Fundonarios Directhrs Servidares de, Servidores de Actividades
Plbticas Publices Carrera Complermnentarizs
Coordinacicnes Externas

ORGANLSMO SUPERVISOR DE LAS CONTRATACIONES DEL ESTADO y EMPRESAS PROVEEDORAS DE BIENES ¥ SERVICIOS.
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AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

HERHAMIENTA OEL FERU QUE CHECK

FORMACION ACADEMICA

Serw | FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO I

A) Nivel Educativo B) Gradofs)/sltuacitn académica y carrerafespeciatidad requeridos. .} ¢ Colegiatura?

Egresado{s) Eﬂad‘ﬁller Dﬂwloilkenﬁlura
ingomplera Completa D sf I I NO 1 X

DPrlmaria [:\ [___j BACHILLER EN ADMENISTRACION, ECONOMIA, INGENIERIA INDUSTRIAL,
DERECHO O AFINES POR LA FORMACION PROFESIONAL

d.)dHabilitaddn profesional?

e
Téonlca Bisia
{182 afios)
Téonica
Superior
A4 afioc)

o [

Dmemh m&rendo DGridn si [:I NO lI

Doctorado Duresado Dcrado

O Cd O
I

CONDCIMIENTOS

A, Conocimientos Téonicos principales (Vo requieren d ddn doro] ;

GESTION PUBLICA, PRESURUESTO PL}BUCO, LEY DE CONTRATACIONES SU REGLAMENTO Y MODIFICATORIAS, SISTEMA INTEGRADC DE
ADMINISTRACION FINANCIERA Y DEL SISTEMA ELECTRONICO DE CONTRATACIONES DEL ESTADO.

B.Cursos y programas de especiatizacién requeridos y sustentades con documentos

50 HORAS ACUMULADAS EN CURSOS DE CONTRATACIONES DEL ESTADO. -

(}o‘th (274 .
<, 3
£y ‘ :
[ L.} Conocimiento de Ofimatica e Mdiomas,
2\ ¢
o
% pjhgus Jit Nivel de dominio Nivel de dominio
) 3 Ofimatica ™ = Idiomas y/o
2 L antica Biskn dial NO APLCA tisicn Intermedio Avantade
I Procesador de Textos (Word;Gpen
 write X Inglés X
Hojas de caloulo { Excal,:Openciic,atc) X
Programa de presentadenss{Power X
Point;Prezl,eic)
Otros X Obsepsacion
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique ef empo de experienda labaral: ya sea en el sector publico o privade
4 afios

sienda es fica
A. Indigque el tiempo de experiencla requerida para el puesto en 13 funcidn o la matera;
IZ aflos . ]
B.En base a la experiencla requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector piiblico:
afia l
Marque el nivel minimo requerido como experiencla;en caso axistiera algo adicional para el puesto

Coordinador
Practiame profeslonal EI Asknienms D Anaflsa | Especislisra l:l Eletutive /Expano D Directivo |:|

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experienda; en caso existiera algo adicional para el puesto
NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS
ANALISIS,0RGANIZACION DE INFORMACION, ATENCION, PLANIFICACION

REQUISITOS ADICIONALES .
CONTAR CON ACREDITACION VIGENTE DE SERVIDOR CERTIFICADO POR EL ORGANISMO SUPERVISOR DE LAS CONTRATACIONES DEL ESTADO.
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